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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa jiN 2 4 2002

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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TRABAJADOR(A) SOCIAL |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la
prestacion de servicios directos y de apoyo realizando evaluaciones
y estudios de caracter social.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en realizar estudios y evaluaciones de
casos para brindar apoyo en el tratamiento y solucion de problemas
emocionales al personal de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcionario de superior jerarquia guien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, en
armonia con Ias normas, reglamentos Yy procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mediante reuniones con el
supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza entrevistas individuales y grupales en la oficina o en el
campo para determinar los servicios a ser prestados.

Oofrece servicios de orientacion y consejeria a 10s miembros de
la Policia de Puerto Rico vy sus familiares.

Participa en la planificacion de diferentes actividades
relacionadas a su area de trabajo. '

Prepara expedientes de los casos que atiende y le da
seguimiento.

Custodia el archivo donde se mantienen los expedientes
confidenciales de los casos atendidos.
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Redacta comunicaciones relacionadas con los casos atendidos.

Redacta informes sobre 10s casos atendidos referidos a otras
agencias o entidades privadas.

Participa en el tratamiento terapéutico individual. matrimonial
o familiar.

Realiza entrevistas iniciales a las personas que solicitan servicios
por primera vez.

Prepara informes periodicos y especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de la dinamica y motivaciones de la conducta
humana.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de Trabajo
social.

conocimiento de las técnicas y métodos modernos de la
investigacion social.

conocimiento de las técnicas modernas de entrevista.

Cconocimiento de la filosofia y los objetivos de la Policia de
Puerto Rico.

Habilidad para evaluar y analizar situaciones problematicas de
indole social.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tratar con tacto y discrecion situaciones
problematicas de indole social.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.
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Habilidad para redactar informes de casos y correspondencia
relacionada a su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Licencia Provisional de Trabajador Social expedida por la Junta

Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PuUblico, seglin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JUN 24 2002

SN A

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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‘TRABAJADOR(A) SOCIAL Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en Ila
prestacion de servicios directos y de apoyo realizando evaluacmnes
y estudios de caracter social.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
gue consiste en realizar estudios y evaluaciones de caracter social
con el proposito de brindar apoyo al personal de la Policia de
Puerto Rico en la solucién de sus problemas emocionales. Trabaja
bajo la supervision general de un funcionario de superior jerarquia
quien le imparte instrucciones generales para el desempefo de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de
sus funciones en armonia con las normas, reglamentos vy
procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante
reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza entrevistas y evaluaciones sociales a empleados que le
son referidos.

Diagnostica el problema y prepara un plan para corregirio o
minimizar los efectos del mismo.

Brinda tratamiento terapéutico a los empleados que |0
solicitan. '

ofrece servicios de consejeria y orientacion.

Prepara expedientes de los casos que atiende y le da
seguimiento a Ios mismos.
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Parti_cipa en el disefio de adiestramientos, seminarios vy
conferencias y sirve de recurso.

Participa en estudios de investigacion y colabora en los
procedimientos concernientes a 10s mismos.

Prepara informes periodicos y especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de la dindmica y motivaciones de la conducta
humana.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de Trabajo
social.

conocimiento de las técnicas y métodos modernos de la
investigacién social.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista.

conocimiento de la filosofia y los objetivos de la Policia de
Puerto Rico.

Habilidad para evaluar y analizar situaciones problemadticas de
indole social.

Habilidad para comunicarse con claridad Yy precision
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tratar con tacto {/ discrecion situaciones
problematicas de indole social.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para redactar informes de casos y correspondencia
relacionada a su trabajo.
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REQUISITOS ESPECIALES

Licencia Provisional de Trabajador Social expedida por la Junta
Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Un (1) afilo de experiencia profesional en el campo de trabajo
social, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Trabajador Social | en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico. .

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JU?&? 24 0
Lé)mw //4% / (/\/‘JC
/ 7 & | e r _ ]
“Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora sSuperintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administraciéon
de Recursos Humanos
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TRABAJADOR(A) SOCIAL 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la
supervision de estudios y evaluaciones de caracter social.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en la organizacion, coordinaciéon y
supervisién de estudios y evaluaciones de caracter social en la Policia
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales para el desempeio de sus funciones. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio al realizar su labor en armonia con las
normas, reglamentos y procedimientos que aplican a la profesion.
Su trabajo es revisado mediante los informes que rinde y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza, coordina, distribuye y supervisa el trabajo que realiza
el personal técnico y profesional bajo su responsabilidad.

Se asegura que los historiales de los casos atendidos se
mantengan actualizados.

Brinda asesoramiento técnico al personal bajo su
responsabilidad y a funcionarios de la Policia en su darea de
competencia. :

Participa en la formulacién, revision, modificacion vy
actualizacidon de las prdacticas, normas y procedimientos aplicables a
los servicios que ofrece su area de trabajo.

Organiza reuniones y conferencias de capacitacion en los
cuales se discuten las normas y procedimientos a seguir.
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Oorganiza y coordina el plan de entrevistas individuales vy
grupales a realizar.

Participa en entrevistas a candidatos a ingreso o trasiado.
Redacta comunicaciones relacionadas con la labor que realiza.

Prepara informes estadisticos periddicos y especiales sobre la
labor gue realiza.

Coordina el trabajo con otras dareas para mantener
uniformidad de propositos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Cconocimiento considerable de la dindmica y motivaciones de la
conducta humana. ‘

conocimiento considerable de los principios, métodos y~
técnicas de Trabajo Social.

conocimiento considerable de las técnicas y métodos
modernos de la investigacion social cientifica.

conocimiento considerable de las técnicas modernas de
entrevista.

Conocimiento de la filosofia y los objetivos de la Policia de
Puerto Rico.

Habilidad para evaluar y analizar situaciones problemadticas de
indole social.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar comunicaciones de forma clara y
precisa.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad para tratar situaciones delicadas con tacto vy
discrecion.
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Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia Permanente de Trabajador Social expedida por la
Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Dos (2) afos de experiencia profesional en el campo del trabajo
social; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Trabajador Social Il en el Servicio de
Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del '

EN San Juan, Puertoricoa  J{J\ 9 4 2002

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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TRANSCRIPTOR(A) DE INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo, que consiste en la transcripcion
de investigaciones administrativas e informacion relacionada a éstas
haciendo uso de la maquinilla o0 computadora y de la taquigrafia o
escritura rapida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
en la transcripcién de investigaciones administrativas y la toma de
declaraciones juradas relacionadas a éstas, haciendo uso de la
maquinilla o computadora, taquigrafia 0 escritura rapida, segun sea
el caso, cuyos puestos pueden estar asignados a la Superintendencia
Auxiliar en Investigaciones Administrativas y Asuntos Disciplinarios,
Negociado, 0 a una Division de Investigaciones Administrativas en
una de las dependencias de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones especiales. Su trabajo es revisado al
finalizar para verificar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe las investigaciones administrativas extensas y
complejas y realiza las alteraciones y correcciones necesarias al
material transcrito. ‘

Toma dictados en signos taquigraficos o en escritura rapida, y
transcribe. mediante el uso de maquinilla, o computadoras las
declaraciones y testimonios prestados por querellantes, querellados
y testigos en investigaciones administrativas generalmente en

espafol.
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Se traslada a diferentes sitios a tomar las declaraciones y
testimonios de los declarantes.

Prepara un expediente para cada caso.

Saca copias, compagina vy distribuye entre las personas
autorizadas, cartas, memoriales, resoluciones, fotografias, planos y
otros documentos relativos a la investigacion.

Archiva y mantiene actualizados todos los documentos
pertinentes a las investigaciones y los custodia y conserva con la
confidencialidad requerida.

Atiende el teléfono y a visitantes sobre asuntos relacionados
con su trabajo, y mantiene la confidencialidad de 10s mismos.

Lieva control de I0s casos a su cargo, mantiene informado a su
supervisor del status de estos y recopila datos para la preparacion de
informes periédicos relacionados con las investigaciones
administrativas.

Mantiene registro de los casos tramitados y referidos a otras
oficinas para el tramite correspondiente.

Pasa @ maquinilla o en computadora documentos relativos a
pago de dietas de los investigadores, licencia, requisiciones de
equipo y material de oficina y otros de diversa indole.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento del uso de madquihas de escribir y sistemas
computadorizados.

Cconocimiento de Ila toma vy transcripcidbn de signos
taquigraficos o escritura rapida .

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espafnol.

Cconocimiento de las practicas y procedimientos modernos de
oficina.

Habilidad para tomar dictados en taquigrafia o en escritura
rapida, con rapidez y correccion.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma
claray precisa.

Habilidad para establecer y mantener registros y preparar
informes estadisticos relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para trabajar en equ_ipo.

Destreza en la toma de signos taquigraficos o escritura rapida y
en el uso de maquinas de escribir o computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por
curso en mecanografia o0 cursos O adiestramientos en sistemas
computadorizados de informacién y curso en taquigrafia o escritura
rapida. Tres (3) aios de experiencia en trabajos que requieran tomar
dictados en taquigrafia o escritura rapida.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, seglin enmendada, por Ila presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN 2 4 2007

TN 2 ..

Emmalind Garcia'Garcia’ Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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